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Destinatari: Collegio dei Docenti 
 
Oggetto: Raccolta proposte di voti 
 
Gentile Prof./ssa con la presente Le vengono illustrate le modalità di trasmissione dei voti della/e sua/e 

materia/e di insegnamento in vista degli scrutini di fine anno scolastico al sistema informatico che 

gestisce la raccolta delle proposte di voto di tutti i docenti. 

Anche per il secondo quadrimestre il nostro Istituto usufruisce della piattaforma scuola famiglia messaci 

appositamente a disposizione dalla ditta Officine Informatiche. 

Per accedere a tale sistema ed inserire le sue proposte di voto Lei deve semplicemente eseguire, in 

sequenza, queste semplici operazioni: 

1) Raggiunga il collegamento alla pagina di ingresso ed autenticazione al sistema attraverso 

l’apposito link disponibile nella sezione “area personale” del sito della nostra scuola all’indirizzo: 

www.ipsiaformia.it → “area personale” (oppure digitando direttamente 

http://www.ipsiaformia.it/menupages/area_personale.htm). 

2) Digiti nei campi della pagina che Le si aprirà le credenziali d’accesso che ha già ricevuto in 

occasione dello scrutinio del primo quadrimestre:  

Username: ............  Password: ............. 

 

 

 

facendo attenzione a rispettare la corretta sequenza e grandezza dei caratteri (maiuscolo o 

minuscolo). Qualora abbia smarrito le credenziali contatti prontamente il prof. Russo Maurizio per 

riceverne un duplicato. 

Completi la procedura d’accesso cliccando sul tasto “Accedi al servizio”. Ricordi inoltre che tale 

procedura di accesso deve essere eseguita esclusivamente da Lei, e nessun altro, poiché la 

comunicazione delle sue credenziali di accesso, strettamente personali, ad altre persone potrebbe 

consentire ad esse di visionare, cancellare e/o modificare le sue proposte di voto. 

3) Nel menù posizionato a sinistra della nuova pagina cui Lei avrà accesso clicchi, alla voce 

“PAGELLINI e PAGELLE”, sull’opzione “Scrutinio Finale” 
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4) Nella nuova pagina che comparirà potrà, a questo punto, selezionare, dai menù “a tendina” ivi 

presenti, classe e materia di Suo interesse,  

 

 

 

confermando la scelta effettuata cliccando sul tasto “Cambia” 

 

 

 

5) Nella tabella che comparirà a questo punto potrà inserire le proposte di voto e le sole ore di 

assenze del secondo quadrimestre in corrispondenza di ogni nominativo di alunno presente, 

(tralasciando quindi di inserire il numero totale di ore di assenza fatte registrare durante l’intero a.s.): 

 

 

 

 

(N.B.: in corrispondenza degli alunni che nel corso del secondo quadrimestre non hanno fatto registrare 

alcuna ora di assenza inserisca comunque il valore “0” – zero – senza lasciare la cella vuota) 

confermando al termine degli inserimenti le immissioni operate cliccando sul tasto “Inserisci i voti” 

 

 

6) Al termine dell’operazione il sistema Le consentirà di visualizzare e stampare la pagina con le 

immissioni effettuate: al fine di garantire il corretto monitoraggio e svolgimento degli scrutini Lei è 

tenuto a stampare e consegnare in Presidenza tale pagina tassativamente almeno due giorni prima 

dello scrutinio (disposizione del D.S.). 

7) Qualora debba inserire proposte di voto ed assenze di altre classi e/o materie ripeterà le 

operazioni ripartendo dal punto 5) ed operando le selezioni opportune. 

8) Al termine di tutti gli inserimenti potrà effettuare la disconnessione dal sistema cliccando sul 

tasto “uscita” presente come ultima voce nel menù sinistro della pagina. 

 

 

 

Le ricordiamo che potrà inserire o anche modificare le sue proposte di voto fino a 48 ore prima dello 

scrutinio dopodiché il sistema risulterà inaccessibile o bloccato. 

In ogni caso Lei potrà naturalmente segnalare ulteriori modifiche in sede di scrutinio. 
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Per ultimo La informiamo che qualunque problema Le si dovesse presentare, o qualsiasi chiarimento 

dovesse necessitarLe, potrà usufruire dell’assistenza del prof. Russo Maurizio, funzione strumentale 

per il sistema informativo d’Istituto, che sarà contattabile di persona la mattina in Istituto e 

raggiungibile telefonicamente il pomeriggio al numero che già Le è stato fornito insieme alle 

credenziali di accesso. 


